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1. CONSULTA DE REGISTRO DE PROVEEDORES 
 

 Escribir en el campo de acceso directo FVMVEND y presionar la tecla ENTER. 
 

 
 

 

 

 

 Digitar en el campo Proveedor el Nit de la persona jurídica sin el dígito de verificación, 

la cédula de ciudadanía o el código de la persona natural.  

 Para personas naturales nacionales con cédula de miles de millones, se debe consultar 

por los nombres y apellidos, porque a estas personas se les crean códigos especiales 

en banner, de igual forma para los proveedores internacionales. Si el proveedor es 

estudiante de la Institución se debe utilizar su código para verificar el registro.  

 Luego de digitar el Nit o código hacer clic en el botón IR para obtener información del 

proveedor, entidad o contratista. 

 Si no conoce el Nit, código o cédula hacer clic en el botón BUSCAR (tres puntos). 
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 Luego en la siguiente pantalla colocar el Apellido en letra mayúscula seguido del signo 

porcentaje (%) de igual forma en el campo Nombre, y hacer clic en el botón F8 del teclado. 

 Para el caso de personas jurídicas se sigue el mismo procedimiento de personas 

naturales, pero colocando en el campo Apellido el nombre de la entidad en letra mayúscula 

seguido del signo porcentaje (%) y luego hacer clic en F8. 

 

DIGITAR NIT, 
CODIGO O CC. 

BOTÓN “BUSCAR” 



 INSTRUCTIVO PARA CONSULTA DE REGISTRO DE PROVEEDORES 

 MACROPROCESO: Gestión Logística COD: GELO-IN-075 VERSIÓN 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Luego aparecerá el Numero ID asignado a la persona natural o jurídica. 
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 Hacer doble clic en el número ID, Apellido o Nombre para mostrarlo en la pantalla inicial 

como se muestra a continuación y hacer clic en el Botón IR para desplegar la información 

del proveedor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

CLIC EN 
BOTÓN IR. 
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 La primera pantalla que observará es el Mantenimiento del Proveedor en la cual se 

despliega la siguiente información: Nombre del contacto, teléfono y forma de pago. 

 La forma de pago únicamente aparece para proveedores a los cuales se les genere algún 

tipo de orden. En el caso de contratistas este campo aparece en blanco. 

 

 

 

 

 
  Haciendo clic en el botón SECCIÓN SIGUIENTE podrá seguir a la pestaña de Información 

Adicional la cual despliega la siguiente información: ID de Impuesto, Tipo de ingreso (AT 

para contratos y convenios, PR para realizar órdenes y DS para proveedores 

desactualizados) y Tipo Nombre (NIT, CEDU, CODI y CEEX). El Tipo Nombre indica si el 

proveedor fue creado con Nit, cédula, código consecutivo o cédula de extranjería. 
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  Haciendo clic en el botón SECCIÓN SIGUIENTE podrá seguir a la pestaña de Tipos de 

Proveedores la cual muestra la categoría en la cual fue clasificado el proveedor, entidad o 

contratista. 
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  Haciendo clic en el botón SECCIÓN SIGUIENTE podrá seguir a la pestaña de Dirección la 

cual despliega El tipo de Dirección, Dirección, Ciudad, Estado o Provincia, Código Postal, 

Municipio, País, Teléfono y Fax del proveedor, persona natural o contratista. En esta 

pantalla también se muestra además de la fecha de la Última Actualización el usuario que 

realizó el registro. 

 

 
 

 

 

  Todas las direcciones registradas en el sistema se pueden observar haciendo clic en la 

flecha hacia abajo que se muestra en la pantalla. 

 

  Haciendo clic en el botón SECCIÓN SIGUIENTE se encuentra la pestaña Correo-e la cual 

contiene toda la información de los correos electrónicos suministrados por el proveedor. 
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IMPORTANTE: EL SISTEMA BANNER ES UNA BASE DE DATOS UNICA EN LA CUAL 

APARECEN TODAS LAS PERSONAS NATURALES O JURIDICAS QUE HAN TENIDO ALGÚN 

TIPO DE TRANSACCIÓN CON LA UNIVERSIDAD, PERO ESTO NO IMPLICA QUE SE 

ENCUENTREN REGISTRADOS COMO PROVEEDORES O CONTRATISTAS. POR LO TANTO, 

SI NO TIENEN REGISTRADA TODA LA INFORMACIÓN COMO SE DESCRIBIÓ 

ANTERIORMENTE, ESTO SIGNIFICA QUE NO HAN SIDO INGRESADOS POR LA SECCIÓN 

DE COMPRAS COMO PROVEEDORES O CONTRATISTAS EN LA BASE DE DATOS. 
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2. CONSULTA DE INFORMACIÓN JURIDICA DE PERSONAS NATURALES Y JURIDICAS. 
 

 Escribir en el campo de acceso directo FZMVEND y presionar la tecla ENTER. 
 

 
 

 

 Escribir en el campo de Proveedor el Nit (sin digito de verificación), la cédula o código 

consecutivo de la persona natural o jurídica y presione la techa TAB del teclado para 

que aparezca el nombre del proveedor, persona o entidad.  
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 Una vez haya presionado TAB y le aparezca el nombre del proveedor, persona o 

entidad, presione SECCIÓN SIGUIENTE para que se despliegue toda la información 

jurídica y del representante legal registrado en el sistema como se muestra a 

continuación:  

 

 

 Si en la información del representante legal aparece seleccionado el campo Activo, 

indica que este es el representante legal actual. A través de las flechas hacia arriba y 

hacia abajo de la pantalla puede observar los representantes legales registrados 

anteriormente. 

 
NOTA: SI NO APARECE REGISTRADA LA INFORMACIÓN DEL REPRESENTANTE LEGAL O 

LA ENTIDAD CAMBIO DE REPRESENTANTE LEGAL, DEBEN ENVIAR A LA SECCIÓN DE 

COMPRAS EL FORMATO DE REGISTRO CORRESPONDIENTE PARA ACTUALIZAR LA 

INFORMACIÓN. 
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3. CONSULTA DE PROVEEDORES REGISTRDOS POR TIPO 
 

 Escribir en el campo de acceso directo FZIPRXT y presionar la tecla ENTER. 
 

 
 

 

 Hacer doble clic en LOS TRES PUNTOS al lado del campo “tipo” para desplegar el 
listado de clasificación de proveedores: 
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 Luego se escoge el tipo de proveedor consultado y se hace clic en el botón OK. 
 

 
 

 

 

 Hacer clic en el botón IR para desplegar todos los proveedores registrados en la 

categoría escogida y se podrá observar la siguiente información: 

 

 Nit 

 Nombre 

 Dirección 

 Ciudad 

 Email 

 Contacto 

 Última Orden 

 Teléfono 

 Fecha de última orden 

 Forma de Pago 
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 Para salir de esta forma dar clic en el botón X (salir), en la parte superior izquierda de 

la pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


